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	A tantárgy oktatásának célja: 

Képesek legyenek a tanulmányaikhoz, szakterületükön szükséges információkat a könyvtárakban és a világhálón megkeresni, felhasználni. A gyakorlatban elengedhetetlenül szükséges statisztikai, számszerű kiértékeléseket el tudják végezni. A hallgatók képesek legyenek egyszerűbb rajzokkal illusztrálni dokumentumaikat, előadás anyagot tudjanak összeállítani.
Fejlesztendő kompetenciaterületek: 

Az információs műveltség fejlesztése vagyis a szakmai információk megtalálásának, értelmezésének, felhasználásának és ezek közvetítésének képességei a hatékonyabb tanulást és a gyakorlati és elméleti munka magas színvonalú végzését is megalapozza. Sokoldalúbb személyiséggé válnak, hasznos segítőtársai lehetnek főnöküknek, munkatársuknak azzal, hogy egy nagyobb hallgatóság előtti előadás előkészítésében hatékonyan képesek közreműködni. A pedagógiai munkában is egyre gyakoribb statisztikai adatok kidolgozásakor hasznosan közreműködhetnek.
Tematika:

1. A gyakorlati pedagógiai munka információforrásai: Cím- és névjegyzékek, pályaválasztási tanácsadók, tankönyv- és taneszközjegyzékek, folyóiratok, jogszabályok, tantervek, hírlevelek, portálok...

2. Szakirodalmi adatbázisok: Katalógusok, tartalomjegyzék-szolgáltatás, webkatalógus … Bibliográfiai hivatkozás

3. Munkafüzet, munkalap, cella, diagram a táblázatkezelőben. Szerkesztőléc használata. Cellatartalom bevitele (sorozatok), dátum, adattípus, cellatartományok kijelölése.

4. Cellatartalom formálása, számformátumok. Képletek, függvények, relatív és abszolút cellahivatkozás.
5. Rendezés.

6. Szűrés.

7. Segédtáblázatrészek használata.
8. Pénzügyi függvények, képletek egymásba ágyazása. Diagram készítése.

9. Diagram utólagos módosítása. A dokumentum részeinek nyomtatása.
10. Szabályos és szabálytalan alakzatok rajzolása. Csoportosítás, csoportbontás. Nézetmódok, vetítési beállítások.
11. Áttűnések beállítása.

12. Animáció.

13. Grafikonok, táblázatok készítése.

14. Mesterdia, címdia létrehozása.

15. Interaktív lehetőségek, elágazások.


	Kötelező olvasmányok: 
Dömsödy Andrea: Bevezetés a pedagógiai tájékozódásba (A gyakorlati pedagógia néhány alapkérdése 2.) Bp., ELTE PPK Neveléstudományi Intézet, 2006., 58 p. URL: http://www.mek.oszk.hu/05400/05445/05445.pdf 

A Kiskapu kiadó Informatikai füzetek sorozatának alábbi elemei: 
Bodnár István – Magyary Gyula: Táblázatkezelés, 2003.
Bodnár István – Magyary Gyula: Vektorgrafika és prezentáció,  2003.
Ajánlott irodalom:
Tóthné Környei Márta: Korszerű információkereső rendszerek a kutatás szolgálatában. In: Falus Iván (szerk.): Bevezetés a pedagógiai kutatás módszereibe, 3. kiad., Műszaki Könyvkiadó, Budapest, 2000., 68-86. p.
Falus Iván: A szakirodalom tanulmányozása . In: Falus Iván (szerk.): Bevezetés a pedagógiai kutatás módszereibe, 3. kiad., Műszaki Könyvkiadó, Budapest, 2000., 37-67. p.

Gerő Judit: PowerPoint 2000 – prezentáció és grafika mesterfokon, Computer Books, Budapest, 2001.

Zuti Pál – Köte Csaba – Száraz György – Ludik Péter: Multimédia és prezentáció, Tankönyvmester Kiadó, Budapest, 1999.

Kovalcsik Géza: EXCEL 2000, Computer Books, Budapest, 2005.
Követelmények, értékelés:
A gyakorlati jegy a félév közben pedagógiai adatbázisok használatából írt 1 db, a PowerPointból írt 1 db, a Táblázatkezelőből írt 1 db, összesen 3 db zárthelyi eredményéből tevődik össze.
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